[image: image17.jpg]BJdJED.COM

JLR A% A TRIXIT/REIR S,

BEMING SCIENCE &TECHNOLOGY VAST S&T FOR DEVELOPMENTCO.LTD

IR MR AR IXH/REIRAS]

BEIJING SCIENCE &TECHNOLOGY VAST S&T FOR DEVELOPMEN TCO LTD

FRIAMI = -
BE. KKE
EER. R
HRER R
@%;g%
Ec.la.l GhD. CDM ldeal’

WUAAR; ARABEE—

%k Eﬁﬁm FERBrRERRE





机关事业单位人事劳动政策全编

使用说明书
机关事业单位人事劳动政策全编是由北京市技广达科技开发有限公司研发的一款用于机关事业单位对人事劳动政策进行全面了解的政策查询平台。它实现了利用网络替换纸制文件的模式，易于留存和查询，极大的方便了机关事业单位人员对人事劳动政策的了解和熟悉。
该查询平台已经由我公司人员根据政策文件录入了全面的人事劳动政策，便于用户查询。用户还可以根据自己的需要进行政策的增加、编辑和删除；同时可以发布公告，及时将信息通过网络传输到下属单位或个人。
该平台采用先进的编程语言和后台数据库保障了政策查询的效率。
具体操作如下：
1、在浏览器中输入网址(例如：http://zc.bjjgd.com)进入机关事业单位人事劳动政策全编主页面，如图1.1
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图1.1

用户操作的功能包括：
(1)、公告发布：用户在登录该系统且具备发布公告权限(用户管理处设置)的前提下，才能进
行公告发布。公告发布完成后，左侧将显示出滚动的公告列表。
(2)、修改密码：用户在登录该系统之后可以更改当前的用户密码。
(3)、登录：用户在此处登录系统，单击登录，如图：1.2
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图1.2
输入登录ID号(用户编码)和用户密码及验证码，单击‘登录’进入主界面，如图1.3
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图1.3

2、单击左侧树型结构的节点，右侧将显示出该节点下所有政策的列表，如图1.4
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图1.4
用户对政策的操作包括：检索、排序、新增政策、删除政策、编辑政策、浏览政策。
(1)、快速检索：选择“快速检索”左侧列表中检索的类别，然后在左侧文本框中输入需要检索对应类别的内容，单击快速检索，如图1.5
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图1.5

(2)、设置排序字段：单击“设置排序字段”，弹出排序字段选择窗口，如图1.6
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图1.6
在左侧列表中选择排序的字段，单击“添加”，如图1.7
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图1.7
选择“升序”或“降序”，单击“确定”，政策列表将按照所选字段进行排序，如图1.8
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图1.8
(3)、新增政策：单击“新增政策”，如果用户未登录，则进入登录界面(如图1.2)，如果用户已经登录，则判断该用户是否具有新增政策的权限：如果没有新增政策的权限，则系统将提示：
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如果该用户具有新增政策的权限，则用户将进入政策增加窗口，如图1.9：
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图1.9
输入文件标题，选择发文日期、文件分类，输入文件号，输入文件内容(根据需要可以对文件内容进行样式、格式、字体、大小、是否居中进行相应的设置)，单击“保存”，则该政策将增加到对应类别列表中。
(4)、批量删除：勾选下方列表中需要删除政策列表的复选框，单击“批量删除”，如果该用户没有删除的权限，则提示：
[image: image11.png]A\

W




如果该用户具有删除的权限，则所勾选的政策将会被删除。

(5)、编辑：单击政策列表前方的“编辑”，如果该用户没有编辑政策的权限，则系统将提示：
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如果该用户具有编辑的权限，则用户将进入政策编辑窗口，如图1.10：
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图1.10

修改对应的内容，单击“保存”即可。

(6)、删除：单击政策列表前方的“删除”，如果该用户没有删除政策的权限，则系统将提示：
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如果该用户具有删除政策的权限，则该条政策将会被删除。

(7)、浏览：如果用户没有浏览政策的权限，则系统将提示“没有浏览的权限”；
如果用户具有浏览的权限，然后系统会根据发文日期进行判断该用户是否具有浏览该政策的权限(此限制由技广达公司根据用户的缴费情况进行设定)，如果该政策的发布日期超出了用户缴费使用的发文日期限制，则系统会提示：
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如果发文日期在用户缴费的缴费日期范围内，则将打开政策浏览界面，如图：1.11
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图1.11

PAGE  
3
第3页

